Informe de Actividades Septiembre

Senor

Juan Carlos Carias Estrada

Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

2019

Escuintla 30 de septiembre de 2019 l/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2019,‘
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO,J que a

continuacion se describe:

DSESAN-555-2019-029 ¢
Grysel Carolina Martinez Mencht ¥

1. Contrato No.
2. Nombre:
3. Unidad Administrativa:

Fortalecimiento Institucional / Escuintla

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

(

No. ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO ACTIVIDADES REALIZADAS

1 ici istico de | i : :

a) Partlcpar en el apoyo logistico e.as reuniones | Durante el mes de septiembre 2019 se apoys en la

de trabajo convocadas y conducidas por la e .

- Delegacion Departamental de Escuintla, en convocar a todo el

Delegacion Departamental. .
personal para mesas de trabajo con el Delegado Departamental
y reuniones con el Facilitador Regional asistiendo ambas con la
elaboracién de minuta o conocimiento  y listado de
participantes, asi comoc la reunion de CODESAN en las
instalaciones de  Gobernacién  Departamental para la
elaboracion de Acta, listado de asistencia de los
representantes  de instituciones ejecutoras de Seguridad
Alimentaria y Nutricional y presentacion de agenda de los
temas a tratar.

2 i i0 a | ; o ’ o -
b) Bri.ndar alancian y‘ poyoe 'a‘ as persor)ma; Q1. se otorgé atencién via telefonica en la Delegacion
lo requieren por medio telefénico, electrénico y ; ; o

| { fomi 4 | —— Departamental de Escuintla, se dio seguimiento a Ila
persor\arr??n 2 '”‘?“ye”_o_ i oac10n' ) Y| informacion requerida por autoridades de SESAN Central,
actualizacion del directorio impreso y electronico | . .. . .
7 instituciones gubernamentales y no gubernamentales por medio
de todos los contactos de la Delegacion, para dar . e : .
o . . del correo institucional, actualizacion y traslado de directorio
seguimiento a las actividades establecidas por la ;e g ;
; con los contactos que representan instituciones ejecutoras en
misma. o ; ; g
SAN vy elaboracién de agenda para la asistencia y participacion
del Delegado Departamental en reuniones convocadas, con el
fin de dar continuidad a las actividades establecidas por la
misma.
,C) PApSyer en_ Ia. Clebcragien tras!ado. del « Durante el mes de septiembre 2019 se apoyo en la revision
informes  ordinarios y extraordinarios, - . s N
. , , . y correccion de informes al Delegado, Bitacora y Planificacién
planificaciones, calendarizacion, y otros - ; o
q o’ laisean reamamitios de actividades de monitores municipales y Delegado
ocum & . %
entos que que Departamental con el fin de trasladar al Delegado Regional de
forma consolidada en formato establecido por la Direccion de
Fortalecimiento  Institucional, con el fin de documentar la
gjecucion de actividades y programacion de actividades a
realizar la semana posterior a la bitacora. Se trasladd informe
sobre el avance en el ingreso de actividades en la plataforma
Intranet SESAN por monitor e informe de caracterizacién




‘ . actualizado.

4 |d) Colaborar en la clasificacion, registro vy
seguimiente a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

+  Se realizé la clasificacion y el resguardo en archivos donde
corresponde de toda las convocatorias elaboradas y recibidas
en la Delegacion, documentos con sello y firma de recibido que
fueron enviados a SESAN Central como parte de la gestién en
la autorizacién de servicio menor o mayor a vehiculos
asignados, oficios para el envio de requisitos para el proceso de
arrendamiento de inmueble, oficios internos para entrega de
herramientas a personal 029, solicitud de equipo de computo
para nuevos monitores y resguardo de guias de cargo expreso
enviadas y recibidas.

5 el Participar en los  procedimientos
administrativos que apoyan el quehacer de la
Delegacion, incluyendo la  revision de los
requerimientos de insumos, suministros y equipo
necesarios para las actividades de la Delegacién.

+ Se registro el conteo de insumos de limpieza, libreria y
utiles y cafeteria, existencia de wvales de combustible,
actualizacién de hojas de CGC para el control de cupones de
combustible, actualizacion en el control de libros de actas, libro
de conocimientos y hojas de listado de asistencia del personal
021 y 022. Elaboracién de actas en libro de conocimientos para
control de carfonera y/o entrega de algin bien al personal de la
Delegacion Departamental de Escuintla para la ejecucién de las
actividades durante el mes de septiembre 2019,

6 f)  Ofras actividades que le sean requeridas por +  Se asistio a la reunion correspondiente al mes de
el Delegado Departamental, Despacho Superior y septiembre 2019 del Concejo Departamental de Desarrollo
la Direccion de Fortalecimiento Institucional. -CODEDE- y en la reunidn de la Comisién Departamental de

Seguridad Alimentaria y Nutricional realizada en instalaciones de
Gobernacién Departamental de Escuintla, con el fin de conocer
el aumento o disminucion de casos de nifios con DAy RC, asi
como retroalimentar al personal en la Delegacion Departamental
de Escuintla sobre los acuerdos y compromisos establecidos en
la misma para el aporte en el cumplimiento a nivel municipal.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
Fortalecimiento Institucional de SESAN.

Atentamente,

f)

Ing MZ Farfén Secretarfs de Sequridad Alimentaria y Nutricional

BIKECTOR DE PORTALECIMIENTO [NSTITLCIONAL -SESAN-
Secretarie de Seguridad Alimentaria y Nutricionsl

SESAN.




Sefor

Informe Final de Actividades

Juan Carlos Carias Estrada
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Su Despacho

Escuintla 30 de septiembre de 2019 /

Respetucsamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Aclividades realizadas durante el periodo del 2 de Julio al 30 de
Septiembre de 2019,‘ con el fin de dar base a la clausula

TECNICO,

1. Contrato No.

2. Nombre:

3. Unidad Administrativa:

ue a continuacion se describe:

DSESAN-555-2019-029
Grysel Carolina Martinez Menchu ¢

décima tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

Fortalecimiento Institucional / Escuintla /

4. A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1

a) Participar en el apoyo logistico de las reuniones
de trabajo convocadas y conducidas por la
Delegacion Departamental.

- Se contribuyd en 3 notificaciones a
instituciones que conforman la Comision Departamental de
Seguridad  Alimentaria y  Nutricional -CODESAN- en
convocatoria con el visto bueno del Gobernador Departamental
de Escuintla y se asistic al Delegado Departamental en las 3
reuniones en los meses de julio a septiembre 2019, para
conocer la situacién actual de los 14 municipios del
Departamento respecto a casos de nifos con DA, IRAS, EDAS
y suplementacion en todos los distritos de salud. Se apoyo en
la logistica de 2 mesas de trabajo con todo el personal de la
Delegacion por instrucciones del Delegado evidenciando los
temas tratados por medio de listado de participantes vy
Conocimiento de Mesa Técnica, asi como las 3 reuniones
internas con el Facilitador Regional documentando los temas
tratados en Minuta de reunion y listado de participantes en la
Delegacion Departamental de Escuintla, para mejoras en los
procesos técnicos y administrativos.

representantes de

b) Brindar atencion y apoyo a las personas que
lo requieren por medio telefénico, electronico vy
personalmente, incluyendo la elaboracion vy
actualizacion del directorio impreso y electronico
de todos los contactos de la Delegacion, para dar
seguimiento a las actividades establecidas por la
misma.

. Se proporciond atencién via telefénica,
llamadas entrantes y 110 llamadas
Monitores  Municipales, autoridades
entidades gubernamentales vy

registrando 150

salientes entre ellas:
de SESAN Central vy
no gubernamentales, se dio
respuesta  por medio del correo institucional a 140
requerimientos de informacién solicitada por el Delegado
Departamental, Jefe de Operaciones Territoriales, Delegado
Regional, Monitores Municipales y Direccion de Fortalecimiento
Institucional, ademas del registro de 5 visitas en la Delegacion
por medio del formato establecido y 3 directorios actualizados
con todos los contactos de las instituciones aumentando la
eficiencia en el monitoreo y seguimiento de las actividades
establecidas en los meses de julio a septiembre 2019,




c) Apoyar en la elaboracién y traslado de
informes ordinarios y extraordinarios,
planificaciones, calendarizacién, y otros
documentos que le sean requeridos.

+ Se dio soporte al Delegado Departamental en la revision,
correccion, consolidacion y  traslado a las autoridades
superiores via correo institucional de los siguientes informes
ordinarios : 12 formatos de Planificacién mensual, 150 Informes
al Delegado, 132 archivos de Bitacora de actividades, 144
archivos de Planificacion de actividades y 25 informes
consolidados de MODA; ademas de la elaboracion y traslado
de 3 informes extraordinarios requeridos por el Delegado
Departamental y autoridades de SESAN Central, tales como:
Participantes de CODESAN, COMUSAN Y COCOSAN,
Caracterizacion y presentacion de avance en el ingreso de
actividades en la plataforma de Intranet SESAN por cada
monitor municipal en los meses de julio a septiembre 2019.

d) Colaborar en la clasificacion, registro vy
seguimiento a la correspondencia oficial que
ingresa a la Delegacion y el seguimiento necesario
para dar respuesta a lo requerido.

+ Durante los meses de julio a septiembre se coadyuvo en la
separacion y ordenamiento de 16 carpetas, resguardando
archivos como: 6 Conocimientos Internos, 4 Conocimientos de
mesa técnica, 8 Oficios Internos y 6 Externos, 25
convocatorias  enviadas y recibidas, 8 Envios de
correspondencia sellados de recibido, 3 Informes para el control
en contador de impresora VEGA, 3 Solicitudes de combustible
sellada de recibido, 2 Actas DF| para enfrega de cupones de
combustible, 3 hojas de contraloria actualizadas, 3 solicitudes
de pedido y remesa, 2 solicitud de llantas para los vehiculos
asignados, 9 guias enviadas y 4 recibidas, 2 requisiciones de
insumos y 3 tarjetas de responsabilidad de mobiliarioc y equipo
de computo entregado por SESAN Central, que son parte de la
gestion y seguimiento preciso para otorgar respuesta a las
necesidades de la Delegacion Departamental de Escuintla.

e) Participar en los
administrativos que apoyan el
Delegacion, incluyendo la  revision de los
requerimientos de insumos, suministros y equipo

necesarios para las actividades de la Delegacion.

procedimientos
quehacer de |la

- Se dio el seguimiento correspondiente en los meses de
julio a septiembre 2019, en la marcha del rol administrativc con
el fin de dar cumplimiento a la eficiencia, eficacia vy
optimizacién de recurscs a disposicién de todo el personal de
la Delegacion Departamental de Escuintla, por medio de:
Elaboracién de 15 actas en libro de conocimientos para el
control de ingreso y egreso de equipo o0 entrega de
herramientas, 3 reportes de existencia de vales de combustible,
3 reportes con el control de kilometraje de los vehiculos para
solicitud de préximo servicio, 3 inventarios de papeleria y Uutiles,
cafeteria y limpieza, 3 reportes con la existencia de hojas en
blanco y usadas de los libros de actas de CODESAN, libro de
conocimientos y hojas de asistencia, asi como induccion por 2
meses a Monitora Municipal que ingreso el 16 de agosto del
presente ano, sobre la elaboracion de informes semanales,
mensuales, factura de pago, informe cuantitativo, convocatoria
y agenda, directorio municipal y capacitacion en los temas:
Seguridad Alimentaria y Nutricional, Ley y Politica de SAN, y
las herramientas precisas para la realizacién de actividades en
la Delegacién.




6 1 f) Ofras actividades que le sean requeridas por
el Delegado Departamental, Despacho Superior y
la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

0

Se apoyd en los meses de julio a septiembre en la

transferencia de 150 cupones de combustible en la plataforma de
Intranet SESAN, traslado de 72 bitacoras de combustible a la
plataforma, se apoyo a monitores municipales en el ingreso de
150 actividades en la plataforma Intranet e ingreso de 300
participantes en las actividades ya creadas por los monitores
municipales. Se participé en 2 reuniones para el seguimiento de
PLANEA 2018-2022 y se asistié a 3 reuniones del Consejo
Departamental de Desarrollo -CODEDE-.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo
Fortalecimiento Institucional de

Atentamente,

f) /?\ 7 4
. ing. irMez Farjén

_IJIRECTOR DE FORTALECINIENTO INSTITUCIONAL

vecretarie de Sepuridad Alimentaris v Nutricions
SESAN .

realizado se encuentra en los archivos de la direccion de
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f  Licda Y rada de Garcia

SubsecretariaTFétnica
Secretariz de Sequridad Alimentaria y Nutricional

-SESAN-




